
彰化縣北斗鎮北斗國民小學 
105 學年度新卸任家長會長交接典禮工作分配表 

一、工作分組： 

組別 工作內容 負責人 備註 

行政組 
請帖印製、證書、紀念品採購 
委員回條彙整 欣欣  

志工回條彙整、回報 貴英、雯琍  

典禮組 

司儀 曉甄、貴英 編定活動程序表 

證書頒發(會長、副會長、常

委、委員、顧問) 
淑華、春如、淑萍、淑惠 
佳臻、佳恩 

事前擺置、區分類別、依到場

者排序 

紀念品排列、頒發 佳芹、倩儀、佳旻、云淑、

慧君、宇鴽 依到場來賓準備 

匾額、金擔準備及遞送 明欽、宣徨、炫豪 教職員工贈、委員贈 

簽到組 

接待、引導簽到 祥斌、能溪  

委員、志工、來賓簽到 麗雲、子云、美霞、瑞儒 禮簿(來賓)、簽到表(委員、志

工、校長、里長、代表) 

來賓名單傳遞 菁慧、正正、芸芳、海倫 預先設計傳遞字條 
(單位、職稱、姓名) 

引導入座 白玲、彩芳、怡婷、佳倫 依配置圖引導 

場地組 

場地配置圖 欣欣  
場地清潔 曉縈、曉珊  

會場佈置 畹秋、秀日、瑋伶、冠吟、

羽萱、致伃 
 

講桌、桌子、椅子 錫鈞、星宇 如場地配置圖 
紅布條、桌牌 啟麟、麗芬、競芬  
典禮程序表 素甄  

入場歡迎海報 玉燕、顯懿、亭邑  

音響、投影機操控 明進、雅雯 投影片、布幕、典禮前學校行銷影片播

放、音效 
場地燈光、冷氣控制 啟麟、子憶 投射燈、探照燈、冷氣 

會後清潔整理 全體教職員工  

表演組 表演節目 麗蓉、秀鳳、哲誠、盈欣、

珀慈、尤宜 
學生召集、表演後發餐盒(學生

不用餐) 

攝影組 
活動進行之照相 威仁、志偉 不同角度、距離 
宣傳片製作、錄影及後製 存道 典禮前學校行銷影片選輯 

交通組 門禁及停車管理 尹明  

出納組 

家長委員會費 
交接禮金、賀禮收據繕寫 麗鳳、梅桂  

家長委員會費 
交接禮金、賀禮徵信(芳名錄) 佩琪、玉真、雅惠  

日期：2015 年 10 月 14 日(五)下午 6:26 地點：兒童館 

參加人員：主桌(1)、長官民代(1)、代表里長(2)、校長會長(2)、榮譽會長、委員、顧問(5)、志工(含退休教師)(5)、

教職員工(4)、素桌(1)、備桌(1) 


